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Taman toiminnallisen opinnaytetytdn aiheena oli tuottaa itsensa johtamisen opas assistenteille.
Tavoitteena oli luoda informatiivinen ja antoisa tietopaketti assistenteille arjessaan kaytetta-
vaksi. Tyd rajattiin koskemaan oleellisia osa-alueita, jotka ovat Iasna assistenttien jokapaivai-
sessa elamassa.

Itsensa johtaminen koostuu fyysisesta, psyykkisesta, henkisesta ja ammatillisesta hyvinvoin-
nista. MyOs motivaatio ja tavoitteet ovat keskeinen osa itsensa johtamista. Fyysisen hyvinvoin-
nin perustana on terve keho, joka vaatii liikuntaa, ravintoa ja lepoa. Psyykkinen hyvinvointi kes-
kittyy sen sijaan mieleen ja sen terveyteen. Psyykkisessa hyvinvoinnissa perustana on hyva it-
setunto ja itsetuntemus, hallinnan tunne seka positiivinen elamanasenne. Sosiaalinen hyvin-
vointi on kykya luoda ja yllapitaa terveita inmissuhteita. Tunteet seka niiden ymmartaminen ja
ilmaiseminen ovat suuressa roolissa sosiaalisessa hyvinvoinnissa. Henkisessa hyvinvoinnissa
keskitytddn omien arvojen ymmartamiseen ja toteuttamiseen. Ammatillisen hyvinvoinnin perus-
tana on motivaatio ja osaaminen. Tarkedd ammatillisessa hyvinvoinnissa on edetd omalla tyo-
urallaan samalla tasapainotellen muiden elaman osa-alueiden kanssa.

Opinnaytetydn tietoperusta koostuu yhdesta osasta, jossa syvennytaan itsensa johtamisen osa-
alueisiin. Lisaksi kaydaan lapi motivaatiota ja tavoitteita seka niiden roolia kokonaisvaltaiseen
hyvinvointiin. Toiminnallinen tuotos eli assistenttien itsensa johtamisen opas on informatiivinen
ja kaytannoénlaheinen aloittelijan opas itsensa johtamiseen ja kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin
saavuttamiseen. Opas on tuotettu helppolukuiseksi ja visuaaliseksi tietopaketiksi. Oppaaseen
on lisatty lyhyitad harjoitteita konkretisoimaan osa-alueita ja niiden tarkeytta.

Opinnaytetydn tuloksena syntyi kirjallinen itsensa johtamisen opas assistenteille. Tyd toteutettiin
ilman ulkopuolista toimeksiantajaa. Opinnaytetydprosessi aloitettiin kevaalla 2022 ja tuli paatok-
seen saman vuoden marraskuussa.
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1 Johdanto

Hyvat itsensa johtamisen taidot edesauttavat onnellisempaan ja tasapainoisempaan elamaan. Ny-
kypaivana itsensa johtaminen onkin noussut tarkeaksi teemaksi kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin
kannalta. Alykas itsensé johtaminen on entistd haastavampaa, vaikka se onkin hyvan ja tasapai-

noisen elaman edellytys. (Sydanmaanlakka 2006, 15.)

Itsensa johtaminen aiheena on ajankohtainen muuttuvassa liikketoimintaymparistdssa ja jo arkipai-
vaksi muuttuneessa hybriditydmallissa. Tydssa kdydaan aihetta 1api assistenttien nakdkulmasta.

Itsellani on tydkokemusta assistentin tyoroolista noin kaksi vuotta, joiden aikana olen tutkinut ja oi-
valtanut omia tyétottumuksiani ja itseni johtamisen taitoja. Itsensa johtamisen taitoja tarvitaan ty6-

elamassa ja henkildkohtaisessa elamassa.

Muuttuvassa maailmassa ja varsinkin nykyajan hybriditydssa itsensa johtamisen tarkeys ovat kas-
vanut ihmisten arkielamassa kuin myos tyoelamassa. Kiire ja siita aiheutuva stressi aiheuttavat yha
enemman loppuun palamista ja etatydskentelyssa saatetaan helposti tehda pidempia paiviad huo-
maamattaan ja siitd syysta on entista tarkedmpaa tuntea itsensa ja itselleen sopivat tyoskentelyta-

vat.

Itsensa johtaminen on I1asnd omassa arjessani joka paiva. Huomasin omassa tydssani assistent-
tina, kuinka tarkedd oman hyvinvoinnin ja produktiivisuuden kannalta on osata johtaa my®és itse-
aan. Kun toissa on kiire ja paivat koostuvat muiden kalenterien ja asioiden jarjestelyista jaa oma
ajan- ja tydnhallinta takaa alalle. Jotta voidaan kokonaisvaltaisesti hyvin, on opittava johtamaan it-
seaan sen kaikilla osa-alueilla. Opinnaytetyon aihe on minulle merkityksellinen, koska halusin pe-
rehtyd syvemmin itsensa johtamisen eri teemoihin ja koota oppaan, josta muutkin assistentit saisi-

vat vinkkeja itsensa johtamiseen arjessaan.

1.1 Opinndytetyo6tyon tavoite

Taman opinnaytetydn tavoitteena on tuottaa selkea ja kaytanndllinen itsensa johtamisen opas kai-
kille assistenttityota tekeville. Opas sisaltaa konkreettisia vinkkeja itsensa johtamiseen assistentin
nakokulmasta. Assistenttien tyd on laaja-alaista ja merkityksellista, siksi on tarkeaa tassa opinnay-

tetydssa keskittya assistenttien itsensa johtamisen teemoihin.

Ensin perehdytaan itsensa johtamisen kasitteeseen, jonka jalkeen sen fyysisen, psyykkisen, sosi-
aalisen, henkisen ja ammatillisen hyvinvoinnin keskeisiin tekijoihin. Lopuksi keskitytaan itse pro-

duktiin eli itsensa johtamisen oppaaseen.



2 Itsensa johtaminen

Tassa luvussa kasitellaan itsensa johtamista kasitteena seka sen eri osa-alueita. Fyysinen, psyyk-
kinen ja sosiaalinen hyvinvointi luovat pohjan laadukkaalle elamalle ja sitd myo6ta toimivat hyvan

tydkyvyn ja ammatillisen hyvinvoinnin edellytyksena (Salmimies 2008, 61).
21 Itsensa johtaminen kasitteena

Onnellisen ja laadukkaan elaman perusedellytys on, etta oppii tuntemaan itsensa vahvuuksineen
ja heikkouksineen. Itsensa johtaminen on omaan itseensa vaikuttamista ja itsekuria. Se on vastuun
ottamista itsesta ja toisista. Kokonaisvaltainen huolehtiminen itsesta ja voimavarojen suuntaami-
nen haluamalla tavalla edellyttda jatkuvaa kehittymista ja uusiutumista nykyaikaisessa muuttu-

vassa maailmassa. (Salmimies 2008, 21.)

. Aj‘atuste‘n - Tyonhallinnasta Motivoinnista
johtamisesta itsensa L . . )
. . elamanhallintaan voimaantumiseen
johtamiseen
Kliinisesta Loogisesta
psykologiasta Oivallus myonteisen alykkyydesta
positiiviseen ajattelun voimasta kokonaisvaltaiseen
psykologiaan alykkyyteen
. . Itsensd johtaminen Ihmisten
Kohti onnea ja . . . . . . .
. osaksiiorganisaation johtamisesta: itsensa
onnellisuutta . o . .
johtamisjarjestelmaa johtamiseen

Kuva 1 Itsensa johtamisen yhdeksan trendia (mukaillen Sydanmaanlakka 2006, 35)

Itsensa johtamista voidaan maaritella itseensa kohdistuvaksi vaikuttamisprosessiksi, jossa muo-
dostuu suoriutumiseen tarvittavaa itseohjautuvuutta ja itsemotivaatiota. Itsensa johtamisen tavoit-
teena on yksildn kokonaisvaltainen hyvinvointi ja itsetuntemuksen lisdantyminen. ltsensa johta-

mista voidaan lahestya eri nakdkulmien kautta. (Sydanmaanlakka 2006, 35.)

Itsensa johtamisen ydintavoitteena on ihmisen kokonaisvaltainen hyvinvointi. Itsensa johtaminen
on kaiken johtamisen perustana seka mielen ja kehon hallintaa. Kokonaisvaltainen hyvinvointi

muodostuu fyysisesta, psyykkisesta, sosiaalisesta, henkisesta ja ammatillisesta kunnosta. Jotta



itsedan voi johtaa onnistuneesti, on kaikista osa-alueista huolehdittava tasapuolisesti.
(Sydanmaanlakka 2006, 30.)

Ihminen on mielen, kehon, tunteiden, arvojen ja tydn kokonaisuus (Sydanmaanlakka 2006, 30).
Kun nama osa-alueet ovat ihmiselld kunnossa, suunnataan psyykkinen energia itselleen mielek-
kaalla tavalla ja tata kautta menestytaan elamassa. Itsensa johtaminen on itseensa vaikuttamista
jaitsensa johtamista kurinalaisesti. Se on vanhojen opittujen tapojen poisoppimista ja uusien asen-
teiden oppimista. Ennen kaikkea se on vastuun ottamista ja kantamista itsesta, mutta myos toi-
sista. Itsensa johtamisen tavoitteena on 10ytaa arvot elamassaan ja elamalla niiden mukaisesti.
Loytaa itsedan kiinnostavia ja motivoivia asioita ja tiedostaa ne. Hyvan ja onnellisen elaman edelly-

tyksena on taito oppia tuntemaan itsensa heikkoudet ja vahvuudet. (Salmimies 2008, 21.)

Joogafilosofian, stoalaisuuden ja tietoisuustutkimuksen yhdistelmana on syntynyt itsensa johtami-
sen Oy Mina Ab -malli. Mina Ab -mallilla tarkoitetaan, etta jokainen on oman itsensa toimitusjohta-
jia. Oman "yrityksemme” eri osastoja ovat keho, mieli, tunteet, arvot ja tyd. Nama osastot hoitavat
ihmisten psyykkista, fyysista, sosiaalista, henkisia ja ammatillisia toimintoja. On my6s olemassa
uudistumiseen keskittynyt kehitysosasto. Naita eri osastoja tulisi osata meidan jokaisen osata joh-
taa. Oy mind Ab -mallin avulla pyritdédn hahmottamaan ja ottamaan haltuun itsensa. (Sydanmaan-
lakka 2006, 29-30.)

Sydanmaanlakka (2006, 29) esittelee itsensa johtamisen nakdkulmia alla ole- vaa kuviota

kayttden. Sydanmaanlakka mainitsee kuviossa viisi nakékulmaa.

TIETOISUUS

|

| ] | [ ]

Ke‘ho M]eli Tunreet ArTot TTé
(fyysinen) (psyykkinen) (sosiaalinen) (henkinen) (ammatillinen)
L ) " . L ajattelu, muisti, L 'tHn'teider) ha!linta, \\ arvot, (pa@madrdt, L avaintehtavat, tavoitteet,
ravinto, I||kunta,llepo, uni,| oppiminen, luovuus, positiivisuus, ihmissuhteet| merkitys, 'herikiset osaaminen, palaute,

rentoutuminen havannointi Hammastukset, virikkeet, tasapaino kehittyminen

yhteiséllisyys

Kuva 2 Oy Mina Ab:n organisaatiokaavio (mukaillen Sydanmaanlakka 2006, 29)



Itsetuntemuksen lisddntyminen on itsensa johtamisessa perustana. Omaa olemusta on mahdollista
tutkia ja lahestya monesta eri ndkdkulmasta. On olemassa nakékulma, joka kasittaa tunteet, aja-
tukset ja tahdon voiman, tata kutsutaan triadiseksi ndkokulmaksi. Ihmista on ajatteleva, tunteita
tunteva ja tahtova olento. (Salmimies 2008, 22.) Jokainen elava olento ottaa omakseen oman ra-
kenteensa, nain Stoalaiset esittivat. Joogafilosofian mukaan itsensa johtaminen on mielen ja kehon
hallintaa. Tietoisuustutkimuksen mukaan oman tietoisuuden merkitysta korostaa, millainen todelli-

suus halutaan luoda. (Sydanmaanlakka 2006, 29.)
2.2 Fyysinen hyvinvointi

Fyysinen hyvinvointi koostuu liilkunnasta, ravinnosta ja levosta. Hyva fyysinen kunto on hyvinvoin-
nin peruspilareita. Keho on mielen temppeli, jota tulee pitaa hyvassa kunnossa koko elaman ajan.
Tarkeaa on kyeta kehittdmaan kehotietoisuutta, silla tietoisuus omasta kehosta on fyysisen hyvin-
voinnin perusta. (Sydanmaanlakka 2006, 99.) Kehon hyvinvoinnin tarkeys tiedetaan, mutta se jate-
taan kuitenkin usein huomioimatta. (Sydanmaanlakka 2006, 30.) Jos omaa hyvat itsensa johtami-
sen taidot, osaa luonnollisesti pitda huolta myds kehostaan. Liikunnan ja oikeanlaisen ravinnon li-
saksi osaa myos ottaa aikaa palautuakseen, osaa kuunnella kehoaan ja huolehtia siita oikealla ja

itselleen sopivalla tavalla.

Kuva 3 Ravinto, uni ja liikunta ovat hyvinvoinnin pilarit (mukaillen Laatikainen & Rannikko 2015,
1.1)

Fyysista kuntoa tulee harjoittaa lapi elaman. Konkreettinen tapa kehittaa fyysista kuntoa on liilkun-
nan lisddminen. Liikuntaa tulisi harrastaa 5-7 tuntia vilkkossa hyvan kunnon yllapitamiseksi. Hyoty-
ja tydmatkaliikuntaa tulisi tehda saanndllisesti. Kuntosaliharjoittelua tulisi harrastaa noin 3-5 kertaa

viikossa. Liikunnan tulisi myos olla monipuolista ja kuntoharjoittelun jalkeen tulisi aina venytella.



Tulee muistaa kuunnella omaa kehoaan ja silla tavoin kehittdd omaa kehotietoisuuttaan.
(Sydanmaanlakka 2006, 109.) Jokaisen tulisi I6ytaa ne itselleen sopivat rutiinit likunnalle ja
terveelliselle ruokavaliolle, olematta kuitenkaan liilan ankara itselleen. Fyysinen liikunta vaikuttaa
kuntoon positii- visella tavalla, hyva kunto puolestaan terveyteen ja hyva terveys seka hallinnan
tunne edelleen stressinsietokykyyn ja omaan itsetuntoon. Tastd muodostuu positiivinen kierre,
jossa yksi hyva muutos elamassa saa aikaan mydnteisia vaikutuksia hyvinvoinnin kannalta.
(Salmimies 2008, 67.)

Liikunnan lisaksi kokonaiskuntoon vaikuttaa suuresti ravinto. Ruoan merkitysta vireystilaan, mieli-
alaan ja alyllisiin toimintoihin on tutkittu jo 1990-luvulta I&htien. Varsin monet suomalaiset jattavat
tyopaivan aika lounaan kokonaan valista tai syovat liian suuria annoksia. Vireystilan, ruoan ja tyo-
teho tutkija Wells on todennut ruoalla olevan itsenainen vaikutus uneliaisuuteen paivasaikaan. Va-
syttavin vaikutus aterialla on lounasaikaan klo 11-14. (Laatikainen & Rannikko 2015, luku 3.2.)

Ruokaviraston ravitsemus- ja ruokasuositusten mukaan oikeanlainen ruokavalio edistaa terveytta
ja pienentaa eri sairauksien riskia. Ruokavalion koostamista helpottamaan on kehitetty terveytta
edistava ruokakolmio. (VRN 2014, 11N.) Mikaan yksittdinen ruoka ei takaa terveytta tai huononna
sita, vaan terveellisella ruoalla tarkoitetaan kokonaisuutta. Ravitsemustutkijoiden mukaan ruokava-
lio on tasapainossa, kun ravinnosta hiilihydraattien osuus ravinnosta on 55 prosenttia, rasvojen 30
prosenttia ja proteiinin 15 prosenttia. Hiilihydraattien, rasvojen ja proteiinien tulee kuitenkin olla laa-
dukkaita. Inmiselle hyvaksi ovat hitaat hiilihydraatit, joita on kasviksissa, marjoissa, vihanneksissa
ja hedelmissa seka taysjyvatuotteissa. Valtettavia hiilihydraatteja eli nopeita hiilihydraatteja on pas-
tassa, valkoisessa vehnajauhossa, riisissa, tavallisessa sokerissa ja perunassa. (Sydanmaanlakka
2006, 110.)

Rasvaa ihminen tarvitsee solukalvojen rakentamiseen. Rasvaa on olemassa kahdenlaista; tyydyt-
tyneita ja tyydyttymattdomia. Tyydyttyneiden rasvojen valttaminen on hyvin tarkeaa, silla ne edes-
auttavat sydan- ja verisuonitautien muodostumista. Tyydyttyneita rasvoja on elainkunnan tuot-
teissa. Tyydyttyneita rasvoja kutsutaan myds koviksi rasvoiksi. Paivittaiset rasva-annokset tulisi
koostua enimmakseen tyydyttamattdmista ravoista tai kasvirasvoista. Tyydyttamattémia rasvoja eli
pehmeita rasvoja saa kalasta ja kasvirasvaa saa avokadosta, rypsi- ja oliivioljysta. Proteiini on
oleellinen osa terveellista ruokavaliota. Proteiini turvaa kehon toimintaa. Proteiinia saa kananmu-
nista, lihasta, kalasta ja maitotuotteista. Kasviproteiinia on pahkindissa, pavuissa, herneissa ja lins-
seissa. Valtion ravitsemusneuvottelukunta on laatinut lautasmallin, josta on hyotya aterian koosta-
misessa PISTE (Sydanmaanlakka 2006, 110-111.)

Lautasmallissa puolet on kasviksia, neljannes on perunaa, riisia tai pastaa ja toinen neljannes jaa
kala, liha tai munaruualle. Hyvinvoinnin kannalta on hyva pitdd mielessaan, etta ateria koostuisi

ateriamallin mukaan (Sydanmaanlakka 2006, 111). Suositusten mukainen ruokavalio koostuu



monipuolisista ja vaihtelevista vaihtoehdoista. Tama mahdollistaa sen, etta ruoka on terveellista,
mutta myos hyvanmakuista. Sdanndllisella ateriarytmilld on vaikutusta jaksamiseen, mutta myds
painonhallintaan. Saanndllisella ateriarytmilla tuetaan myds liikkumista ja valtetdan turhaa naposte-
lua. (VRN 2014, 21-24.)

"lhmisen hyvinvoinnille kuormituksen ja palautumisen rytmi on tarkeaa, koska taukoamaton kuor-
mitus kuluttaa liilkaa ihmisen voimavaroja” (Tyoéterveyslaitos 2016). Kokonaisvaltaiseen hyvinvoin-
tiin kuuluu isona osana myos lepo. Riittava lepo usein unohtuu monelta, vaikka se on tarkeaa hy-
vinvoinnin kannalta. Rasituksen jalkeen tarvitaan riittdvasti lepoa ja unta. Myos ihan pelkkia lepo-
paiviakin tarvitaan jaksaaksemme taas vaikka tyopaivan aikana tulevat kuormitukset. Riittavan
pitka ja laadukas uni on merkittava tekija jaksamisen ja oppimisen kannalta. Hyvat younet ovat tar-
keitd muistin kannalta, silla unien aikana paivalla opitut asiat tallentuvat aivoissa pitkakestoiseen
muistiin. Myds pelkkien paivaunien on todettu auttamaan muistamiseen. Uni edistaa terveita ela-
mantapoja, terveytta ja pitkda ikaa. Uni on luonnollinen ladke fyysisiin ja psyykkisiin ongelmiin. Uni
edistaa vastustuskykya ja unitutkimuksissa onkin todettu vahaisen unen vaikuttavan negatiivisesti
vastustuskykyyn. (Sydanmaanlakka 2006, 116-117.)

Lyhyet unet eivat kuitenkaan riitd kattamaan elimistdn tarpeita. Ihminen tarvitsee keskimaaraisesti
6-9 tuntia yéunta. Unen tarve on kuitenkin yksiléllista ja jotkut parjaavat vain muutaman tunnin
unilla, kun taas toiset tarvitsevat yossa 9 tuntia unta. Lyhyet yéunet kuitenkin usein heikentavat
tyétehoa ja vaikuttavat etenkin tydpaiviin negatiivisesti. Jos unen laatu karsii tai jaa lyhyeksi, on
silla suora vaikutus terveelliseen sydmiseen ja sdanndlliseen liikkumiseen. Hyvinvointia harvoin
saavutetaan laittamalla kuntoon vain yksi ndista osa-alueista. Usein kuitenkin, kun laitetaan yksi
naista osa-alueista kuntoon, muut seuraavat helpommin perassa. Etenkin tydeldamassa hyvinvointi
ja jaksaminen vaativat kaikkia naitd kolmea: sadanndllista syomista, fyysista aktivisuutta ja laadu-
kasta unta. (Laatikainen & Rannikko 2015, 1.1.)

2.3 Psyykkinen hyvinvointi

Psyykkisen hyvinvoinnin perustana on hyva itsetunto, positiivinen elamanasenne, hyva itsetunte-
mus ja hallinnan tunne. Psyykkista hyvinvointia voidaan tarkastella psyykkisen energian avulla.
Psyykkinen energia on valttamaton voimavara itsensa johtamisessa ja sita on oltava vapaana, jotta
voidaan tarkastella oman itsensa psyykkista hyvinvointia. Psyykkista energiaa tarvitaan jokapaivai-
sissa toiminnoissa kuten muistamiseen, ajatteluun ja oppimiseen. Erilaiset ongelmat sitovat psyyk-
kistd energiaa. Kun ongelmat ratkaistaan kohtaamalla tai syiden poistamisen avulla, saamme tuon

sidotun energian takaisin kayttéon. (Salmimies 2008, 63.)



10

Mielen toimintoja ovat ajatteleminen, havaitseminen, muistaminen ja oppiminen. Mieli on sisdinen
elamys- ja kokemusmaailmamme. Yksildiden tietoisuus syntyy ja kehittyy mielessa. Muodostuu
omat persoonallisuudet, joilla on ego sekd minatietoisuus, havaintotietoisuus ja kuvitteellinen tietoi-
suus. (Sydanmaanlakka 2006, 30-31.) Mieli pitaa sisallaan ajatukset, sanat, tunteet, kuvat, tarpeet
ja paljon muuta. Mieli hyppii nykyhetken ja menneisyyden valilla. Se on koko ajan liikkeessa ja on

mielikuvien, tunteiden ja ajatusten tajunnanvirta. (Sydanmaanlakka 2006, 131.)

Mieli tarvitsee myés lepoa ja rentoutumista. Fyysinen liikunta tunnetusti auttaa mielta rentoutu-
maan, mutta joskus pelkan mielenkin harjoittaminen sallii aivotoiminnalle rentoutuksen. Mielen har-
joitusta kutsutaan meditaatioksi. Meditaation tavoitteena on rauhoittaa ja selkeyttda mielta kiireen
keskella. Mielen hilientyminen edesauttavat aivoja parempaan yhteyteen alitajunnan kanssa. Mie-
tiskely vapauttaa myds mielikuvituksen ja luovuuden. Nykyhetkessa elaminen ja tietoinen lasnaolo
auttavat ymmartamaan, minkalaista informaatiota tulee ottaa vastaan ymparistosta ja kuinka sita
tutkitaan. Ymmartamalla ja ohjaamalla itseasi voit toimia viisaammin. Kun ihmiselld on elamassaan
kriisi, ajatuksilla on suuri voima. Tuolloin tietoisuus nykyhetkesta saattaa hamartya ja ajatukset ot-
tavat vallan. Tallaisissa tilanteissa on mahdollista oppia tulemaan itsensa kanssa toimeen ja hallita
tilannetta. (Sydanmaanlakka 2006, 163-165.)

Oman psykologisen paaoman kehittdminen edellyttda aktiivista itsensa kehittamista. Ihminen on
itse vastuussa omista ominaisuuksistaan, silla kukaan toinen ei voi niitd antaa. Itsereflektoinniksi
kutsutaan, kun keskittymisen ja tarkkaavaisuus kohdistetaan itseensa ja tutkitaan omia kokemuksi-
aan. Reflektiivinen toiminta on oman toiminnan tarkastelemista ja havainnointia. Tavoitteena itse-
reflektoinnissa on tulla tietoiseksi iimidista, joita itsessa tapahtuu ja tutkia kokemuksia, joissa on
itse ollut osallisena. Reflektoinnissa ollaan kokijan sijaan tarkkailijoita. Inmisella on tapana mureh-
tia menneisyytta tai huolehtia tulevasta. Peiliin katsomisessa tarvitaan rauhoittumista ja pysahty-
mista omien ajatusten aarelle. Ajatuksia taytyy tietoisesti tarkastella ennen kuin nakee ja oivaltaa
omia ajatuksiaan. (Manka 2017, 172.)

Ajatusten johtamisessa on kolme osa-aluetta: sisaisen dialogi, uskomusten ja olettamusten seka
mielikuvien hallinta. Perinteisesti ihmisten mieleen on katsottu kuuluvan kognitiivinen alue (ajatuk-
set), affektiivinen alue (tunteet) ja konatiivinen alue (tahto). Tunteet, arvot ja ajatukset ovat osa it-
sea. (Sydanmaanlakka 2006, 36.)
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2.4 Henkinen ja sosiaalinen hyvinvointi

Henkisessa hyvinvoinnissa arvot ovat suuressa osassa. Arvot ohjaavat ihmisen ajatuksia ja tun-
teita. Henkinen hyvinvointi on sita, etta on tietoinen omista periaatteistaan ja arvoistaan seka osaa
ottaa ne kaytantédn. Henkisyys on yhteytta ja eheytta. Nykypaivana puhutaan moraalisesta ja hen-
kisesta alykkyydesta. Henkiseen hyvinvointiin kuuluu myos tunne oman elamansa merkityksellisyy-
desta. (Sydanmaanlakka 2006, 207.)

Osa mielenterveyttd on omien arvojen tunteminen. On tarkeaa oppia tuntemaan mika on itselleen
tarkeaa ja mita arvostaa. Nain on helpompi tavoitella paamaaria, jotka tyydyttavat seka tehda mie-

lenterveydelle hyvia ratkaisuja. (Yeesi Ry 27.7.2022.)

”"Sosiaalinen alykkyys tuo henkista voimaa”. Henkinen suorituskyky liittyy ihmisten valiseen vuoro-
vaikutukseen seka ihmisten havainnointiin. (Ahman 2017, 31.) Inminen hakee eldmaansa merkityk-
sia. Meilla inmisilla on oltava tietyt periaatteet ja arvot, jotka ohjaavat elamaamme. Henkiset toimin-
not liittyvat merkitykseen ja tarkoitukseen. Tassa mallissa henkisyys nahdaan hyvin konkreettisena
yksilon tarpeena. Tana paivana yksi ihmisten suurimmista ongelmista on merkityksettomyyden
tunne. Taman takia on tarkeaa, etta jokainen pysahtyy analysoimaan omia arvojaan ja pyrkimaan

toimimaan niiden mukaan. (Sydanmaanlakka 2006, 31.)

Sosiaalinen kunto vaikuttaa ihmisen hyvinvointiin ja jaksamiseen vahvasti. Ihminen voi silloin sosi-
aalisesti hyvin, kun kykenee solmimaan myonteisia ihmissuhteita ja myds huolehtimaan niista. So-
siaalisen kunnon perustana on tunnealykkyys. Emotionaalisesti alykkaan ihmisen inmissuhteet
ovat tyydyttavia ja vastuullisia molemminpuolisesti ilman, ettd toinen osapuoli kokee olevansa riip-
puvainen toisesta. Sosiaalinen aly jaetaan sosiaaliseen tietoisuuteen ja sosiaaliseen kyvykkyyteen.
Sosiaalisella tietoisuudella tarkoitetaan sita, etta yksilé kykenee aistimaan toisen tunteet. Se, mita

yksil6 tekee talla tiedolla ja hy6tyy siitd, on sosiaalista kyvykkyytta. (Salmimies 2008, 70.)

Tunteet jaetaan perustunteisiin ja sekundaarisiin tunteisiin. Suru, pelko, onnellisuus, viha, inho,
rakkaus ja hammennys ovat perustunteita. Perustunteita on tutkijoiden mukaan mahdollista tunnis-
taa kasvojen ilmeista ja ne ovat universaaleja. Sekundaaritunteet ovat perustunteiden yhdistelmia.
Naita tunteita on esimerkiksi syyllisyys, mustasukkaisuus, pettymys, kateus ja ahdistus. Tunteita
on olemassa mydés hyvia ja pahoja. Tunteilla on mahdollista hallita ja niilld on paljon valtaa ihmi-
seen. On tarkeaa kasitelld myds ikavat tunteet, silla tydntamalla ne vain syrjaan, ne eivat katoa

vaan vaikuttavat yleiseen mielentilaan. (Sydanmaanlakka 2006, 175.)
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Ajatukset

Henkinen
kypsyys

Tunteet

Kuva 3 Triadinen nakdkulma henkisesta kypsyydesta (mukaillen Salmimies 2008, 22)

Triadinen nakdkulma kuvaa psyykkisen ominaisuuden perusulottuvuudet. Henkinen kypsyys on
tunteiden, ajatusten ja tahdon summa. Voidaan siis ajatella itsensa johtamisen olevan tunteiden,
ajatusten ja tahdon ohjaamista niin, ettd voidaan toteuttaa koko potentiaali ja mahdollisuudet itselle
sopivimmalla tavalla. Kun tuntee itsensa ja toteuttaa itseaan ei ole niin herkasti alitajunnan hallitse-

mana, vaan itsedan voi toteuttaa tietoisesti. (Salmimies 2008, 22.)

2.5 Ammatillinen hyvinvointi

Tarkeaa ammatillisessa hyvinvoinnissa on edeta omalla tyéurallaan samalla tasapainotellen mui-
den elaman osa-alueiden kanssa (Sydanmaanlakka 2006, 227). Ammatillisella taidolla tarkoite-
taan, etta jokaisella on selkeat tavoitteet ja tyotehtavat. Kehitymme ja saamme palautetta suoriutu-
misestamme. Olisi hienoa, jos kaikki voisivat kokea oman tydnsa ja ammattinsa kutsumuksena.
(Sydanmaanlakka 2006, 32.)

Osaaminen muodostuu taidosta ja tiedosta, sitoutumisesta, motivaatiosta, sisaistetyista kokemuk-
sista ja hyvista kontakteista. Nykyaan yritykset eivat voi suoraan luvata "elinikaiaisia” tyopaikkoja,
niin kuin vield vuosia aikaisemmin. Psykologinen tyésopimus perustuu osaamisen yllapitdmiseen.

Tama tarkoittaa sitd, etta tyontekijan todellinen tydsuhdeturva on oma osaaminen. Suunnittelu- ja
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kehityspalavereihin on siis syyta panostaa ja ottaa vakavasti. Niiden avulla yksilo voi pitaa hyvaa
huolta osaamisestaan ja suorituksistaan. Menestyakseen, on tyontekijan tiedettava yksityiskohtai-
sesti tydpaikan osaamisvaatimukset ja mita onnistuakseen vaaditaan. Osaamisestaan huolehti-

malla, yksildé onnistuu nostamaan markkina-arvoaan. (Sydanmaanlakka 2006, 229-230.)

Tyo6motivaatio muodostuu, kun osaaminen ja taidot vastaavat tyétehtavan vaatimuksia. Tyomoti-
vaation vaikuttavia tekijoita ovat myos tarpeet, kyvyt, turhautumisen sieto, ulkopuolisen tuen saanti
ja omanarvon tunto. Tiedot ja taidot eivat kuitenkaan auta, jos motivaatio ja sitoutuminen puuttuvat.
Sisainen motivaatio kasvaa, kun tarve olla hyvaksytty, luotettu, sosiaalisesti pidetty ja arvostettu
tyydyttavat kohtalaisesti. Motivaatiota laskee, jos ihminen tuntee olonsa epaonnistuneeksi asiassa,
joka johtuu jostain omasta ominaisuudesta ja sita ei ole mahdollista muuttaa. Inminen saattaa
urautua ja toistaa vanhoja tapoja, jolloin jaksaminen kyseenalaistamiseen hiipuu. Tahan paattyy

silloin myos valitettavasti oppiminen. (Sydanmaanlakka 2006, 229-230.)

Ajanhallinnalla on suuri rooli itsensa johtamisessa. Kiireen keskella ja tydelamassa ajanhallinnan
tarkeys korostuu. Ajankayttda on ensin tutkittava, jotta sitad voi suunnitella. Ajanhallinnan kulmaki-
vena on tarkkaavaisuuden keskittaminen ja paamaaratietoisuus tarkeiden asioiden eteen. Ajankay-
ton tutkimiseen tulee panostaa ja selvittdad mihin aikaa todellisuudessa kuluu. Arvoilla on suuri vai-
kutus ajanhallintaan. Kun tietaa arvonsa, osaa ajankayttoaan kohdistaa itselleen merkityksellisiin
asioihin. My6s tavoitteiden avulla voi ohjata ajanhallintaansa niita kohti. (Salmimies 2008, 100-
101.)

Ammatillisella alykkyydella kyetaan etenemaan urallaan samalla tasapainoilemalla parhaalla mah-
dollisella tavalla muiden elamanalueiden kanssa. Ammatillinen alykkyys on fyysista (k&den taidot),
rationaalista (paan taidot), emotionaalista (sydamen taidot ja henkista (taidosta |6ytyy merkitys).
Rationaalinen alykkyys on tyduran kannalta tarkeimpia, mutta viela tarkeampaa on tunnealy ja
henkinen aly. Ihmisten kanssa toimeen tulemisessa tarvitaan tunnealya eli sosiaalista lahjakkuutta.
Sosiaalinen lahjakkuus auttaa tulemaan toimeen erilaisten ihmisten kanssa ja menestymaan ural-
laan. Henkinen alykkyys edesauttaa I6ytamaan oman tarkoituksena tyéssaan ja menestyy elaman-
urallaan. (Sydanmaanlakka 2006, 227.)

Ammatillisesti alykas henkilo kykenee huolehtimaan omasta hyvinvoinnistaan, kokee tyoniloa
omasta tydstdan seka osaa huolehtia omasta tydmotivaatiosta. Tiedostaa oman urapolkunsa ja on
valmis rakentamaan sita. Osaa tasapainoilla tydn ja muun eldaman kanssa. Sulkee ty6paikan oven
tydpaivan jalkeen myds henkisesti, mutta 6issa ollessaan antaa tdyden panoksensa siihen. Ym-

martda oman osaamisen kehittamisen ja yllapitdmisen olevan tarkea tydsuhdeturva ja tiedostaa
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sen vaikutuksen tulevaisuudessa. Tarkein ja my0s vaikein, tiedostaa tyonsa syvemman tarkoituk-
sen ja merkityksen. (Sydanmaanlakka 2006, 248-250.)

2.6 Motivaatio ja tavoitteet

Motivaatiolla on viisi paatekijaa. Omien tavoitteiden asettaminen, omien tavoitteiden konkretisoitu-
minen, omaan itseensa uskominen, onnistumisen tunne seka vastoinkdymisita selviaminen. Moti-
vaatio lahtee jokaisesta itsestaan. Sisdinen motivaatio kasvaa, kun tarpeesi tyydyttyy toiminnas-

sasi. Naita tarpeita ovat tarve olla pidetty, tehokas, itsendinen tai arvostettu. (Salmimies 2008, 75.)

Motivaatio toimintaan syntyy, kun tehdaan jotain vain sen itsensa vuoksi, kutsutaan tata "itsensa

palkitsevaksi” tai autoteliseksi toiminnaksi. Autotelinen sana muodostuu kreikan kielesta auto=itse
ja telos=tavoite. Kyseinen toiminta pitaa sisallaan oman paamaaransa. Autotelisessa toiminnassa
ei tarvita ulkoisia palkkioita kuten rahaa tai ihailua. Naiden toimintojen ensisijainen palkinto syntyy
niiden tekeminen itsessaan. Toimintaa kutsutaan flow-kokemukseksi, jossa toiminta tekemisessa

on motivaation lahteena. (Salmimies 2008, 87.)

Paatavoitteen lisaksi tarvitaan selkeita valitavoitteita, jotka auttavat lisddamaan uskoa ja innostusta
jatkamaan seuraavalle portaalle. Tarkeaa on, etta valitavoitteet ovat riittdvan realistisia. Eparealisti-
set tavoitteet aiheuttavat turhautumista, joka johtaa lopulta motivaation menettdmiseen. Tavoittei-
den on oltava riittdvan haastavia, jotta se kdynnistdd vahemmalle jaaneet voimavarat. Tahan on
olemassa 80/20 -malli. Malli kuvastaa sita, kuinka ihminen on kykenevainen saavuttamaan onnis-
tumisen eldamyksen 80%:sti, jonka jalkeen jaa taistelun nalkaa 20%:sti. Valitavoitteiden on hyva
olla I&hella toisiaan ajallisesti. Liian kaukana toisistaan asetetut valitavoitteet eivat valttamatta pal-

vele lyhytjanteista ihmistd saavuttamaan paatavoitettaan. (Salmimies 2008, 76-77.)
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3 Toiminnallisen osuuden toteuttaminen

Tassa luvussa kuvataan I&htétilanne ja tarkastellaan oppaan tuottamista vaihe vaiheelta.
3.1 Lahtotilanteen kuvaus

Toiminnallisella opinnaytety6lla tarkoitetaan toiminnallista tiedon kasitysta. Sita kaytetaan silloin,
kun halutaan vastaus kaytannadllisiin seka teoreettisiin tarpeisiin. Ammatillisessa kentéssa toimin-
nallinen opinnaytety0 tavoittelee opastamista, kdytannon toiminnan opastamista ja toiminnan jar-
jestamista. Opinnaytetydn laatimiseen kaytetddn omien nakodkulmien liséksi kirjallisia tiedonlahteita
ja ajankohtaisia artikkeleita. Laadukkaaseen toiminnalliseen opinnaytetyohon tarvitaan tietoperus-

taa tukemaan omia kokemuksiaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10.)

Tuotin opinnaytetydn ilman ulkopuolista toimeksiantajaa. Lahdin suunnittelemaan ty6ta omien ko-
kemuksien ja kirjallisten tietolahteiden avulla. Muodostin tietoperustan itsensa johtamisen osa-alu-
eista, jotka koin tarkeimmiksi kehityskohdiksi assistentin tydssa. Produktina syntyy assistenteille

opas, josta he hyotyvat toimistotydssaan.

Lahtétilanne oli opinnaytetydn kannalta hyva, silla itsensa johtamisen tarkeys on noussut valloil-
laan olevan pandemian takia. Assistenttien tyd voi olla hyvinkin hektista ja t6ita tehdaan usein
myos etdna kotoa kasin. Oppaan avulla assistentit voivat kehittada itsensa johtamisen taitoja, joita
hyoédyntaa arjessaan kehittddkseen hyvinvointiaan. Oppaassa kaydaan lapi ihmisen hyvinvoinnin
kokonaiskuntoon tarvittavia osa-alueita. Halusin sisallyttda oppaaseen hyvinvoinnin fyysiset,

psyykkiset, sosiaaliset, henkiset sekd ammatilliset osa-alueet sekad motivaation ja tavoitteet.
3.2 Tuottamisen kuvaus

Opinnaytetydn ensimmainen osuus koostuu johdannosta. Tietoperustaan kokosin toiminnallisen
tydn kannalta keskeisia teorioita eri lahteita kayttaen. Tietoperustaan on koottu toiminnallisen tydn
kannalta keskeisia teorioita eri lahdemateriaaleja kayttaen. Tietoperustan keskeinen kasite on it-
sensa johtaminen. Itsensa johtamista kasitellddn sen eri osa-alueiden kannalta ja kdydaan lapi sen

vaikutusta ihmisen kokonaisvaltaiseen hyvinvointiin.

Tietoperustan jalkeen kolmannessa luvussa kuvataan lahtétilanne ja tuottamisen vaiheet. Viimei-
sessa osuudessa eli neljannessa luvussa pohditaan tyon tulosta, mahdollisia kehittdmisehdotuksia

seka omaa oppimista. Toiminnallisen tyon produkti eli opas on liitteena viimeisena.
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Johdanto Tietoperusta Teorian Tuotoksen Pohdinta Liitteet
yhteenveto kuvaus (Opas)

Kuva 5 Tuottamisen kuvaus

Opinnaytetydn aloittaminen alkoi rakenteen ja sisallon suunnittelulla. Suunnitteluvaiheessa kavin
l&pi ongelma-alueita, riskeja ja aikataulutusta. Aikataulutin opinnayteprosessin alkavaksi kevaalla
2022 ja suunnitteluvaihe valmistuikin toukokuussa 2022. Suunnittelun jalkeen aloin kdymaan eri
I&hteita |api, joiden rooli onkin iso tassa tydssa, koska sisaltdé perustuu suurimmaksi osaksi kirjalli-

siin lahteisiin.

Johdannossa tutustutin aiheeseen ja sen valintaan. Johdannossa kavin lapi omia kokemuksia it-
sensa johtamisesta ja asetin tavoitteet. Ennen itse produktin aloittamista, minun taytyi perehtya
luotettavaan tietoperustaan ja sitad kautta luoda viitekehys. Jasentelin tietoperustan kuuteen osa-

alueeseen ja kaytin kuvia havainnointiin seka tuomaan tyéhén visuaalisuutta.

Kaytin oppaassa lahteina tietokirjallisuutta ja internetsivuja. Oppaan suunnittelun aloitin muistivih-
koon hahmottamalla, koska néin selkeytin itselleni oppaan rakenteen ja sisallén. Valitsin tehda op-
paan Canva-tyOkalulla, koska se sopi parhaiten oppaan rakenteeksi ja sen visuaalisuus miellytti
silmaani. Halusin oppaasta helposti luettavan, mutta silti hyddyllisen. Otin oppaassa huomioon te-
kijanoikeudet, joten valitsin kuvat Unsplash.com sivustolta, jossa kaikki kuvat ovat tekijanoikeusva-
paita. Kaytin oppaassa lahteind samoja kuin tietoperustassa, mutta lisdna myds uusia lahteita har-
joitteita varten. Sisallytin oppaaseen tietoiskuja seka aiheisiin liittyvia harjoitteita. Harjoitteet suun-

tasin aloittelijoille ja niiden tarkoitus on syventaa aihetta konkretian avulla.
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4 Pohdinta

4.1 Kehittamisehdotukset

Opinnaytetyon produkti eli opas vastaa sille annettuja tavoitteita. Opas on informatiivinen ja hel-
posti luettava. Itsensa johtamista on avattu kasitteena ja kayty lapi sen eri osa-alueita. Oppaan
avulla assistentit saavat kasityksen itsensa johtamisen tarkeydesta ja sen vaikutuksesta hyvinvoin-
tiin ja tydelamaan. Aiheena itsensa johtaminen on laaja ja pitaa sisallaan assistenteille tarkeita tee-
moja. Assistentit saavat oppaasta tarkeimmat tarpit omaan tydskentelyynsa hyvinvoinnin nakékul-

masta.

Itsensa johtaminen on kokonaisuutena valtava ja opas on vain pintaraapaisu aiheeseen. Aiheesta
saisi laajemmankin oppaan, jos perehtyisi sen osa-alueisiin viela syvemmin. Aiheesta olisi myos

varmasti saanut mielenkiintoisen tutkimusmuotoisen opinnaytetyon tehtya, jarjestamalla haastatte-
lun rajatulle assistenttiryhmalle. Haastattelussa olisi voinut kysya assistenttien nakokulmia itsensa

johtamiseen ja sen vaikutuksia hyvinvointiin ja tyontekoon.

Itsensa johtamisen taidot ovat tarkeita jokaisessa elaman eri vaiheessa. Aina ei ymmarreta hyvin-
voinnin tarkeytta, varsinkaan ammatillisesta nakdkulmasta. Mielestani itsensa johtamista voitaisiin
opettaa jo hyvissa ajoin varhaisopetuksessa, jotta jokaiselle syntyisi pienikin nakemys aiheeseen
ennen aikuisuuden kiemuroita. Nain opittaisiin itseohjautuvuutta ja parempaa itseymmarrysta jo

nuorena.
4.2 Oman oppimisen arviointi

Oma tavoitteeni tydn valmistumisesta oli, ettd saisin sen valmiiksi syyslukukauden aikana. Aloitin
prosessin kevaalla ja ndin annoin itselleni rutkasti aikaa kirjoittamiseen, silla halusin perehtya ai-
heeseen rauhassa ja suunnitella oppaasta itseni nakoisen. Opinnaytetyén aiheen valinta oli haas-
tavaa. Halusin aiheen liittyvan tulevaan ammattiini assistenttina ja hyotya itsekin tyostani. Oli tar-
keaa, etta aihe oli mielestani kiinnostava, jotta jaksaisin keskittya kirjoittamiseen. Itsensa johtami-
nen aiheena oli kiinnostava ja mielenkiinto kasvoikin kirjoittamisprosessin edetessa. Kiinnostuin

aiheen tarkeydesta ja siita, kuinka se koskettaa meista jokaista.

Tietoperustan saralla itsensa johtamiseen perehtyminen oli mielenkiintoista ja mukavaa. Taitoni
tiedon hankkimiseen ja niiden kriittiseen tarkasteluun kehittyi. Opin kdymaan lapi isojakin tietokirjal-
liskokonaisuuksia ja Ioytamaan sielta olennaiset tiedot oppaaseeni. Kiinnitin kirjoittaessani myos
huomiota omaan hyvinvointiini ja peilasin sita aiheen eri osa-alueisiin. Sain omaan arkeeni paljon
uusia rutiineja ja muutoksia ty6ta kirjoittaessani. Kokosin oppaaseen sellaisia harjoitteita ja vink-

keja, jotka otin kayttéén omassa arjessani parantaakseni itseni johtamisen taitoja. Opas antoi
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itselleni paljon uusia nakokulmia hyvinvointiini ja motivoi minua jatkossakin pitamaan huolta hyvin-

voinnistani.

Kirjoittamisprosessi oli opettavainen ja antoisa. Vaikka matkaan mahtuikin monia muutoksia, kuten
oppaan pohjan vaihto tutusta PowerPointista Canvaan, tuli lopputuloksesta mieluinen. Nain opin

myo6s kayttamaan minulle entuudestaan vierasta tydkalua. Halusin oppaasta informatiivisen, mutta
silti ytimekkaan paketin itsensa johtamisen perusteisiin. Kaiken kaikkiaan, olen erittain tyytyvainen

opinndytetydn kokonaisuuteen.
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Tamanitsensajohtamisenoppaan
tarkoituksena on antaa assistenteille
kompaktitietopakettiitsensa johtamiseen.
Oppaassa kaydaan aihetta lapi sen eri osa-
alueiden avulla.

Opaspitaasisallaanyleistatietoaseka
vinkkeja itsensa johtamiseen, jotta
assistenttinavoit hyodyntaasita joka
paivaisessaarjessasi. Pohdilukiessasi, milla
tasolla oma hyvinvointisi on ja mika
mahdollisestikaipaisi kehittamista?

Oppaan tavoitteena on auttaa sinua
kehittymaan itsensa johtamisessa sen kaikilla
hyvinvoinnin osa-alueilla jaoppimaanitsestasi

lisaa.



Onnellisen jaterveen elaman perusedellytyksena
on kyky osata johtaa itseaan. Itsensa johtaminen
onvastuun ottamistaitsesasi, mutta myos
toisista. Kokonaisvaltainenhuolehtiminenitsesta
ja voimavarojen suuntaaminen haluamallaan
tavalla edellyttaa jatkuvaa kehittymista ja
uusiutumista nykyaikaisessa muuttuvassa
maailmassa. Itsensa johtaminenonitseensa
kohdistuvaa vaikuttamista. Se on
vaikuttamisprosessi, jossa muodostuu
suoriutumiseen tarvittavaa itseohjautuvuutta ja
itsemotivaatioita. Tavoitteena on
kokonaisvaltainenhyvinvointijaitsetuntemuksen
lisaantyminen.



Fyysinen hyvinvointi koostuu ravinnosta, liikunnasta ja
levosta. Fyysisen terveyden yllapitaminen on tarkeaa,
silla ilman toimivaa kehoa sinua ei olisi.
Keho on mielen temppeli, jota tulee pitaa kunnossa.
Kun omistat hyvat itsensa johtamisen taidot, osaat
myos pitaa huolta kehostasi.

Ravintoaineiden suositeltu saanti paivittain:

Rasvat 25-40% Folaatti 300 ugi
Proteiini 10-20%t D-vitamiini 10i
Hiilihydraatit 45-60%  kyitu3 g/ MJ
Sokerit <10%t Suola <5

Rauta Miehet 9
Naiset 15

(VRN 2014, 16)






Ruuan tulisi koostua suurimmaksi osaksi kasviksista ja
vihanneksista. Proteiiniksi tulisi syoda kalaa muutaman
kerranviikossa seka punaista lihaa noin 500 grammaa
viikossa. Tofu ja soija toimivat proteiinin lahteena
erinoimaisesti kasvisruokailijoille.

Ravinnon laatu vaikuttaa positiivisesti vireystilaan seka
alyllisiin toimintoihin.

Ruokaviraston ravitsemus- ja ruokasuositusten mukaan
oikeanlainen syominen edistaa terveytta ja pienentaa eri
sairauksien riskia.

Ruokavalion tulee olla monipuolista, jotta saamme
kaikkia tarvitsemiamme ravintoaineita.

Hyvinvoinnin kannalta on tarkeaa pitaa mielessa
oikeanlainenlautasmallisekaateriarytmi.

Lautasmallissa puolet on kasviksia, neljannes on
perunaa, riisia tai pastaa ja toinen neljannes jaaliha, kala
tai munaruualle.

Ruokavalion koostamista on helpottamassa terveytta
edistava ruokakolmio.



Alajata

aamiaista
valiin Pyri syb'méén
monipuolisesti ja
ravitsevasti
jokaisella aterialla
Valta
hiilaripommia Pid3 Kkiinni
lounaalla! saannollisesta
ateriarytmista ->syo
Suunnittele enintaan 4 tunnin
viikon ateriat valein valttaaksesi
etukateen, nain turhaa napostelua
valtyt turhilta
mieliteoilta
Hyodynna lautasmallia
hiilihydraatit 15%

rasvat 30%
proteiini 15%







>Liitkunnalla on positiivinen vaikutus terveyteen jasita kautta
stressinsietokykyyn seka itsetunnon kasvuun. Liikuntaa tulisi
harrastaa viikossa noin 5-7 tuntia.

>Hyotyliikuntaa tulisi tehda saannollisesti ja kuntosaliharjoittelua
noin 3-5 kertaaviikossa.

>Harjoittelun jalkeen tulisi aina muistaa myos venytella.

>Tarkeinta kuitenkin on loytaa itselleen mieluisin tapa liikkua ja
muodostaa omat rutiinit.

>Hyva fyysinen kunto ei tule itsestaan ja litkuntaa tulisikin harrastaa
pitkajanteisesti ja saannollisesti. Tavoitteena on muodostaa
positiivinen kierre, jossa saadaan aikaan myonteisia vaikutuksia
hyvinvoinnin kannalta.

>Liikuntaa voi helposti lisata arkeen hyotyliikunnan avulla.
Hyotyliikuntaa voi lisata paivaan helposti vaihtamalla esimerkiksi hissi
portaisiin. Toimistotyossa on tarkeaa sisallyttaa taukojumppa
tyopaiviinjasitakauttalisata paivanaktiivisuutta.



SELAN PYORISTYS JA RINTARANGAN AVAUS

Nouse ylos seisomaan. Kumarra roikottaen ylavartaloa rennosti lattiaa
kohti. Nouse ylos rauhallisesti ja vie kadet sivuille, samalla rintaa avaen.
Toista muutaman kerran.

VARPAILLE NOUSU

Seiso ylos pakijoille ja nosta kantapaat irti lattiasta. Laske kantapaat
alas. Toista muutamankerran.

KYLJEN VENYTYS

Astuoikeajalkaristiinvasemman jalan taakse. Nosta oikeakasiylos.
Taivuta kylkea vasemmalle pan. Toista toisinpain.

_KASIEN SAHAUS

Kurota vuorokasin eteenpain. Nain vartaloon tulee kiertoliiketta. Toista
muutaman kerran.

HARTIOIDEN PYORITTELY JAPUMPPAUS

Pyorita hartioita muutaman kerran eteen ja taakse. Tee pumppaavaa
lilkettanostamallahartioitakorviin. Toista likkesarjamuutamankerran.
Cuckoo.fi, 2022.
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Lepo on iso osa hyvinvointia ja terveytta. Keho
seka mieli tarvitsee unta selviytyakseen arjen
askareista. Unen tarve on kuitenkin yksilollista,
mutta yleisin unen tarveen maara on 7-9 tuntia
yossa.

Nukkumisen aikana aivot kasittelevat paivan
aikana saatua tietoa ja tallentaa sen
pitkaaikaiseen muistiin. Uni on siis tarkeaa
muistin jauuden oppimisen kannalta.

Unen laadun karsiminen johtaa suoraan
terveellisen ruokavalion ja fyysisen liikkumisen
heikentymiseen. Univaje vaikuttaa myos
negatiivisesti muistamiseen, mielialaan, asioiden
hallintaan ja tarkkaavaisuuteen. Myos luovuus
karsii lyhyista unista. Virkea tyontekijaon
aikaansaava jamotivoitunut.



Herattyasi nouseheti
sangysta, valta
torkuttamista.

Noudata arjessa
saannollistarytmia
ruokailussa,
harrastuksissa ja
tyossa.

Pida tyopaivan aikana
riittavasti taukojaja
jos mahdollista, lahde
ulos lounaalle tai
kavelylle.

Ala annaverensokerin
laskea. Syo kevyita
valipalojaaterioiden

valissa vireyden
yllapitamiseksi.

Mene vuoteeseen
vasta, kunoletunelias.

Nainvaltatturhan
sangyssa pyorimisen.

Aloita aamusi
ravitsevalla aamiaisella
ja fyysisella
aktiviteetilla.

Harrasta liikuntaa,
mutta valta raskasta
liilkuntaa 3-4tuntia
ennen
nukkumaanmenoa.

Nuku tarvittaessa
lyhyet 10-20 minuutin
paivaunet.

Rauhoitu hyvissa ajoin ennen
nukkumaanmenoa esimerkiksi
lukemalla kirjaa. Valta
puhelimella ja tietokoneella
olemista.

Tyoterveyslaitos, 2016.



Psyykkisen hyvinvoinnin perustanaon
positiivinen elamanasenne, hyva
itsetuntemus, itsetunto jahallinnan
tunne. Psyykkisen kunnonmerkitys
korostuu oppimisessaja

keskittymisessa.

Psyykkista hyvinvointia voidaan
tarkastella psyykkisen energian avulla.
Psyykkista energiaa tarvitaan
muistamiseen, oppimiseen,
havainnointiin ja tunteiden
kokemiseen. Psyykkinen voimavaraon
valttamatonta itsensa jotamisessa.
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Mielen toimintoja ovat muistaminen,
ajatteleminen, havaitseminen ja oppiminen.
Yksiloiden tietoisuus syntyy ja kehittyy mielessa.
Mielessa muodostuu myos persoonallisuudet, joilla
onego jaminatietoisuus. Mieli pitaasisallaan
ajatukset, sanat, tunteet ja paljon muuta. Mieli
hyppii nykyhetken ja menneisyyden valilla. Se on
kokoajan litkkeessa ja on tunteiden ja ajatusten
tajunnanvirta.

Mieli tarvitsee myos lepoa ja rauhoittumista.
Mielen harjoitusta kutsutaan meditaatioksi.
Meditaation tavoitteena on selkeyttaa mielta
kiireidenkeskella jakehittaatietoisuutta.
Nykyhetkessa elaminen ja tietoinen lasnaolo
auttavatymmartamaanymparistoa jasen
tutkimista. ltseaanymmartamalla voidaantoimia
viisaammin jaosataansuunnataajatukset
kriisitilanteissa nykyhetkeen.
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Etsirauhallinen paikka, ilmanhairiotekijoita. Pystyt
paremmin kekittymaanharjoitukseen.

Ota mukava asento. Istumapaikkana voi olla nojatuoli tai

vaikka matolla lattialla. Tarkeaa on, etta istut selka

suorana, etka nojaamihinkaan. Risti jalkasijapida hartiat
alhaalla seka katesi rennosti polviesi paalla.

Suljesilmasi. Voit myos pitaasilmat auki jakiinnittaa
katseesijohonkinesineeseen. Pyrityhjentamaanmielesi.
Hyvatapaonlaskea10astisisaan- jauloshengityksiasi,
jonka jalkeen aloitat taas ykkosesta. Tarkeinta on, etta
saat pidettya mielesityhjana.

Hengita luonnolliseen tahtiin. Pyri olemaan
mahdollisimman liikkumatta jatarkkaile mieltasija
ajatuksiasi.

Palaa rauhallisesti takaisin ymparistoosi. Pyri
istuskelemaan ja olemaan rauhassa harjoituksesi jalkeen.
Ald heti palaa takaisin askareisiin.

Onnellisuusprojekti, 2021.
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Sosiaalinen hyvinvointi

Sosiaalisen kunnon kunnon perustanaon tunnealykkyys.

Yksilo voi silloin hyvin, kun pystymme solmimaan terveita ja
myonteisia ihmissuhteita ja myos huolehtimaan niista.

Sosiaalinenaly jaetaansosiaaliseen tietoisuuteen jasosiaaliseen
kyvykkyyteen.

>Sosiaalisella tietoisuudella tarkoitetaansita, etta yksilo kykenee
aistimaan toisen tunteet.

>Sosiaalisella kyvykkyydella tarkoitetaan sita, mita yksilo tekee talla
tiedolla ja hyotyy siita.

Tunteet jaetaan perustunteisiin ja sekundaarisiin tunteisiin.
Perustunteita on tutkijoiden mukaan mahdollista tunnistaa
kasvojenilmeista jane ovat universaaleja. Sekundaariset tunteet
ovat perustunteidenyhdistelmia.

Perustunteita Sekundaarisia
ovat: tunteita ovat:
Suru, pelko, Syyllisyys,
onnellisuus, inho, viha, mustasukkaisuus,
rakkaus ja hammennys pettymys, kateus ja
ahdistus
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Henkisessa hyvinvoinnissaisossa asemassa ovat arvot.
Arvojentehtavanaonohjataajatuksiajatunteita. Kun
yksilo on tietoinen omista arvoistaan ja periaatteistaan, on
han henkisesti alykas. Tarkeaa on siis oppia tunnistamaan
itselleen tarkeat asiat ja joita arvostaa.

Ihmisellaonoltava tietyt periaatteet jaarvot, jotka
ohjaavatelamaaoikeaansuuntaan. Henkiset toiminnot
liittyvat merkitykseen ja tarkoitukseen, joka nahdaan hyvin
konkreettisenayksilontarpeena. Onsiis tarkeaa, etta
jokainen pysahtyy tutkiskelemaan omia arvojaan ja
elamaan niiden mukaan.

Henkinen suorituskyky liittyy ihmisten valiseen
vuorovaikutukseen seka ihmistenhavainnointiin.
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Tyontekoonisoosakokonaiskuntoisuuttajaosanaihmisten
arkea. Tata kutsutaan ammatilliseksi hyvinvoinniksi, jossa
yksilon selkeat tavoitteet, tehtavat, hyva osaaminen, jatkuva
kehitys ja palautteen saaminen omasta tekemisestaan ovat
tarkeita. Ontarkeaa edetaomallatyourallaansamalla
tasapainotellen muidenelaman osa-alueidenkanssa.

Tyomotivaatio muodostuu, kunomaosaaminen jataidot
vastaavat kyseisen tyotehtavan vaatimuksia. Vaikuttavia
tekijoita tyomotivaatioon ovat tarpeet, kyvyt, turhautumisen
sieto, ulkopuolisen tuen saanti ja omanarvon tunto. Tyossa ei
kuitenkaanriitapelkkatietojataito, jossitoutuminenja
motivaatio tyota kohtaan puuttuvat.

Tyoelamassa ajanhallinnantarkeys korostuu. Onensin
tutkittava omaa ajankayttoaan, osatakseen suunnitella sita.
Parantaakseen omaa ajankayttoaan, on tunnistettava omat
arvot jatavoitteet. Nain voidaan ohjata ajankayttoaitselleen

tarkeita asioita kohti.
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Ammatillisesti alykas ihminen kykenee:

e huolehtimaanomasta
hyvinvoinnistaan

e huolehtimaanomasta
tyomotivaatiostaan

» sulkemaan tyopaikan oven tyopaivan jalkeen myos
henkisesti, muttatoissaollessaanantaatayden
panoksensa siihen

e tiedostamaan tyonsa syvemman
tarkoituksen ja merkityksen
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Motivaatio toimintaan syntyy, kun tehdaan jotain vain itsemme vuoksi.
Tata voidaan kutsua "itsensa palkitsevaksi” tai autoteliseksi toiminnaksi.
Kyseinentoiminta pitaasisallaanpaamaaransa, eikasiinatarvita
ulkopuolisiapalkkioitakutenrahaataiihailua. Toiminnon palkinto
syntyy tekemisessa itsessaan. Toimintaa kutsutaan flow-kokemukseksi,
jossa itse toiminta tekemisessa on motivaation lahteenaa.

Ota nama asiat huomioon, kun asetat itsellesi tavoitteita:

Paatavoitteen lisaksi tarvitset selkeita valitavoitteita. Valitavoitteet
auttavat lisaamaan uskoa ja innostusta jatkamaan seuraavalle tasolle.
Eparealistiset tavoitteet aiheuttavat helpostivain turhautumista, joka
lopulta voi edeta motivaatiosi menettamiseen. Aseta kuitenkin riittavan
haastavia tavoitteita, jottane kaynnistaaviimeisetkin voimavarasi. Tahan
onolemassa80/20-malli, jokaakuvastaayksilonkykenevaisyyttaa
saavuttamaan onnistumisen elamyksen 80 prosenttiin asti ja viimeiseen
puristukseen jaa 20 prosenttia.



17



Cuckooworkout2022. Helppo, nopeajatehokas - taydellinen5
liikkeen taukojumppa! Taydellinenviiden liikkeen taukojumppa.
Luettavissa: https://cuckoo.fi/fi/2022/01/12/helppo-nopea-ja-
tehokas-taydellinen-taukojumppa/. Luettu8.10.2022

Onnellisuusprojekti 2021. Meditaatio-opas aloittelijalle - 5
helppoa askelta: 5 askelta meditoimiseen. Luettavissa:
https://onnellisuusprojekti.fi/mindfulness/meditaatio-opas-

aloittelijalle/. Luettu:13.11.2022

Tyoterveyslaitos 2016. Voimaa arkeen. Luettavissa:
https://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-
tyokyky/elintavat/uni-ja-palautuminen. Luettu: 30.10.2022

18


http://www.ttl.fi/teemat/tyohyvinvointi-ja-

	1 Johdanto
	1.1 Opinnäytetyötyön tavoite

	2 Itsensä johtaminen
	2.1 Itsensä johtaminen käsitteenä
	2.2 Fyysinen hyvinvointi
	2.3 Psyykkinen hyvinvointi
	2.4 Henkinen ja sosiaalinen hyvinvointi
	2.5 Ammatillinen hyvinvointi
	2.6 Motivaatio ja tavoitteet

	3 Toiminnallisen osuuden toteuttaminen
	3.1 Lähtötilanteen kuvaus
	3.2 Tuottamisen kuvaus

	4 Pohdinta
	4.1 Kehittämisehdotukset
	4.2 Oman oppimisen arviointi

	Lähteet
	Liitteet
	Liite 1. Assistenttien itsensä johtamisen opas


